
 
 

項目助理 Project Assistant 

生命領航協會 

 
 

生命領航協會是一所生命教育機構，於 2003 年創立，並於 2012 年 9月成為非牟利機構。其

服務方向包括 

- 培育生命教練 

- 推行青少年品格教育，以體驗式學習和教練輔導，幫助青少年建立成長，成熟，成

功的生命素質 

- 促進並建立和諧的家庭關係 

 

工作性質： 

✓ 彈性上班時間，可兼職或全職 

✓ 大部分時間以在家工作為主，偶爾需要參加實體會議和團隊外勤工作 

✓ 實習期為三至六個月，表現良好者有機會晉升至全職初級項目執行職位（Junior 

Project Executive） 

 

職位職責 

 

• 協助生命領航協會及相關機構的服務工作，負責機構日常營運工作 

• 協助撰寫及整理活動和課程計劃書 

• 協助會議和活動記錄工作 

• 使用 PowerPoint 製作文案海報等 

• 協助處理活動安排，包括報名程序，準備活動所需的物資，活動攝影，主持等 

 

職位要求 

 

• 具備基本電腦技能包括，Words， Excel，PowerPoint，中英文打字能力 

• 具備簡單剪輯及短片製作技能者優先考慮 

• 具備基本溝通能力，能有效與團隊成員和外部合作夥伴溝通 


